Данный бланк гражданского запроса подготовлен Партнерской группой Прецедент в соответствии с Законом Кыргызской Республики «О доступе к информации, находящейся в ведении государственных органов и органов местного самоуправления». К бланку прилагается специальная памятка для государственных служащих об их обязательствах по исполнению полученных запросов. 
                                                                     Напишите наименование госоргана или органа местного самоуправления 

                                                                                             и (или) фамилия и  инициалы должностного лица госоргана или органа 

                                                                                             местного самоуправления, от  которого вы хотите получить информацию.

                                                                          _______________________________________________
                                                                               _______________________________________________ 
                                                                         ___________________________________________
                                                                     Далее укажите ваши ФИО полностью, год рождения, место жительства.                              

                                                                                                       Если запрос отправляется юридическим лицом, укажите полное наименование, 

                                                                                            местонахождение органа управления, фамилию и должность подписавшего

                                                                                            письменный запрос лица)                                                                                 
                                                                                        _________________________________________
                                                                  _________________________________________
                                                                  _________________________________________
                                                                                ЗАПРОС
На основании Закона «О доступе к информации, находящейся в ведении государственных органов и органов местного самоуправления» прошу предоставить следующую информацию: 
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Приложение:  (в случае если запрос направляется от юридического лица, необходимо приложить копию свидетельства о регистрации юридического лица)
______________________________________________
______________________________________________ 

Дата ___________________подпись_____________________
Рекомендации для граждан
Объяснять мотивы, по которым понадобилась информация необязательно.  Но важно, чтобы формулировка предмета запроса, позволяла однозначно судить о том, какого рода информация требуется.

Автор запроса не обязан точно знать все реквизиты необходимых ему документов или материалов, но если он узнает их и укажет, это ускорит получение ответа.

Запрос о предоставлении информации может быть отправлен по почте, курьером, по электронным каналам связи или передан лично  адресату. При отправке по почте, желательно воспользоваться услугами «заказной» почты, оформив специальное уведомление. Особо принципиальные запросы желательно направлять «ценным» письмом, заполнив специальный бланк описи предметов, вложенных  в конверт (следует указать предмет запроса и количество листов запроса).

При личной передаче запроса, или через курьера, подготовьте копию запроса - в данной копии лицо, принявшее запрос должно поставить отметку о получении запроса с указанием данных лица, принявшего запрос, его подписи и телефона Общего отдела или Канцелярии. Позже по этому телефону можно уточнить данные лица, которому поручена подготовка ответа.
ПАМЯТКА 
ДЛЯ ГОСУДАРСТВЕННОГО СЛУЖАЩЕГО
Уважаемый государственный служащий!


Все органы государственной власти и местного самоуправления служат народу и поэтому подотчетны ему. Одной из форм подотчетности является обязательства власти отвечать на запросы граждан о предоставлении информации, находящейся в её ведении. В соответствии с Законом «О доступе к информации, находящейся в ведении государственных органов и органов местного самоуправления»:

· На письменный запрос должен быть дан письменный ответ в течении двухнедельного срока. 
· Исчисление срока для ответа на запрос начинается со дня получения государственным органом и органом местного самоуправления запроса и завершается в день передачи ими ответа на запрос в отделение почтовой связи, лично автору либо его курьеру или представителю или фиксации отправки по электронным каналам связи. 
· Если в течение двухнедельного срока ответ на запрос не может быть подготовлен, об этом доводится до сведения лица, направившего запрос, с указанием причины отсрочки. Период отсрочки не может превышать двухнедельного срока. 
· Непредставление ответа на запрос в установленные сроки или отсутствие уведомления о продлении срока на ответ рассматривается как отказ в выдаче ответа на запрос.
· Ответ на письменный запрос о предоставлении информации должен носить исчерпывающий характер, исключающий необходимость повторного обращения заинтересованного лица по тому же предмету запроса.
· В случае если запрошенная информация является информацией ограниченного доступа, запрашивающему лицу направляется ответ об отказе в предоставлении информации, но при этом необходимо мотивировать причину отказа с указанием конкретных ссылок на нормы законодательства, на основании которых отказано в предоставлении информации.

· Отказ должен содержать разъяснение способов и порядка обжалования отказа в предоставлении информации.
· В случае, когда запрашиваемыми документами обязан располагать иной государственный орган или орган местного самоуправления, то запрос пересылается в соответствующий орган, который обязан ответить на данный запрос. Если в запросе указан номер контактного телефона или данные об ином средстве связи, исполнитель запроса сообщает о пересылке запроса запрашивающему лицу и делает отметку об этом в письменном запросе.

Партнерская группа «Прецедент» 






